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Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos

1. INTRODUCCION

1.1. EISISTEMA Y EL MANUAL.

El sistema de ACTIVOS FIJOS es un sistema automatizado que le permite controlar
todas las operaciones que se realizan sobre los activos fijos, el mismo que utiliza la
interfaz grafica de Windows para que su operacion sea mas amigable.

Este manual le indica el manejo del sistema en la version mejorada SAFE - AF (version
grafica) para adaptarse a los requerimientos y necesidades de las empresas medianas y
en crecimiento. Encontrara todos los requerimientos basicos del sistema, los pasos
previos para su instalacion, los tipos de usuarios con sus restricciones y, descripcion
detallada de cada modulo.

1.2. OBJETIVO DEL MANUAL.

El objetivo de este manual es proporcionar todas las facilidades de manejo del sistema y
despejar cualquier duda o inconveniente que se le pueda presentar al usuario con
respecto a su operacion

Se recomienda ser consultado al mismo tiempo que se usa SAFE-AF, en un futuro no
muy lejano, podra operarlo con referencias minimas a este documento.

Al finalizar la lectura de este manual, el usuario novato o experto sera capaz de:
v Utilizar eficientemente la computadora.

v Instalar el sistema de Activos Fijos.

v Manejar cada una de las opciones del sistema.

v Actuar correctamente ante los mensajes de error o informacion que proporciona el
sistema.

1.3. USUARIOS A QUIENES VA DIRIGIDO.

Este manual esta dirigido a todas aquellas personas que se vean involucradas en la
administracion y control de los activos fijos, en especial a los departamentos_de
Contabilidad y Gerencia.

No es obligatorio que los usuarios posean conocimientos basicos de com
el manual es indiferente si los operadores del sistema son usuarios novatos ¢
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Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos

1.4. ORGANIZACION DEL MANUAL.

Este manual esta organizado en 9 capitulos y un 3 anexos:

[ntroduccion

Generalidades

Instalacion y Arranque del Sistema
Configuracion Inicial

Menu Control

Menu Procesos

Menua Consultas / Reportes

Menu Ayuda

Seguridades del Sistema

00 ~J O Lh AW B

O

ANEXO A (Reportes del sistema)
ANEXO B (Mensajes mas comunes)
ANEXO C (Glosario)

1.5. Introduccion

Presenta el sistema de control de Activos Fijos, familiarizando al usuario con el manual
y mostrandole la distribucion del mismo

1.6. Generalidades

Es un capitulo que tiene como fin afianzar al usuario novato en el manejo de Windows
y, al usuario experto adentrarlo en la interfaz grafica que presentara el sistema

1.7. Instalacién y arranque del sistema

Indica los requisitos de hardware y software para el funcionamiento de SAFE-AF. Se
describe la instalacion del Sistema y como comenzar a utilizarlo. Este Capitulo
contiene

- Requerimientos de Hardware y Software
- Instalacion del Sistema.
- Arranque del Sistema.

1.8. Configuracién Inicial

Se indican las definiciones que debe tomar en cuenta el usuario, para qué el sistema

empiece a arrojar resultados confiables
Este capitulo explica como definir:

- Corporaciones.
- Compaiiias.

PROTCOM ~ Capitulo 1- Péagina 2 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos

- Subdivisiones de la Compaiiia (5 niveles con la compaiiia).
- El archivo de control

- El plan de cuentas por Compaiiia.

- Las tasas de inflacion.

- Vida Util por tipo de Activo.

- Proveedores y Responsables.

- Monedas y Tipo de Cambio.

1.9. Menu Control

Explica y describe como registrar la adquisicion de una activo fijo, darlo de baja,
transferirlo e inclusive como llevar un control de los mantenimientos y reparaciones que
sufren los activos durante su tiempo de vida util.

Este capitulo incluye

- Registro de ingreso de los Activos, desde donde podra consultar,
modificar o eliminar.

- Baja de Activos Fijos

- Transferecia de Activos Fijos

- Registro de los mantenimientos y reparaciones, desde donde podra
consultar, modificar o eliminar

1.10. Menu Procesos

Explica y describe como realizar los procesos de Depreciacion, Amortizacion
Reexpresion, y reversion, ademas de las condiciones que deben cumplirse para que se
lleven a cabo satisfactoriamente dichos procesos

1.11. Menuu Consultas / Reportes

Explica y describe como obtener informacion de los activos fijos, ya sea en pantalla o
en papel Para una mejor distribucion de los reportes se crea un par de reporteadores, el
primero de los cuales proporciona informacion general acerca de los activos fijos,
mientras que el otro me permite la obtencion de datos producto de los procesos que se
realizan sobre los activos fijos.

El capitulo trata sobre los siguientes reportes del sistema:

De activos fijos:
- Existencia
- Existencia detallado
- Por responsable
- Por proveedor
- Por tipo
- Por codigo contable
- Dados de baja
- Transferidos
- Mantenimiento / Reparaciones
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Manual de Usuario

De procesos:
- Depreciados
- Amortizados
- Reexpresados
- Sumarizado de Procesos
- Asientos Contables
- Valor en libros

1.12. Menu Ayuda

Indica como utilzar la ayuda de SAFE - AF :

1.13. Seguridades del Sistema

Explica y describe como poner a buen recaudo la informacion
Este capitulo explica como definir:

- Usuarios.

- Permisos.

- Resplado de Bases.

- Recuperacion de bases

- Reorganizacion de archivos

PROTCOM
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2. GENERALIDADES.

2.1. AMBIENTE DE TRABAJO

Urnidad Central de Frocesos
C.F.U.

Tecdlado

Figura 2.1 La computadora, compuesta por monitor, CPU, teclado y mouse.

2.1.1. INGRESO AL COMPUTADOR.

Para poder ingresar al Sistema de Activos Fijos es necesario tener en cuenta que la
computadora es nuestra amiga y ayudante, una herramienta de trabajo a la que no hay
que temer

El ingreso al sistema es simple, solo siga los pasos siguientes:

a) Encienda la computadora, presionando los botones indicados en la figura.

Botén de encendido
del monttor

‘llﬂ%:@ \ Boton de encendido

delCP.U

Figura 2.2 Encendido de la computadora

Espere unos minutos para que la computadora logre cargar la plataforma de Windows

-
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2.2. EL AMBIENTE WINDOWS.

Windows es un Sistema Operativo que tiene herramientas administrativas, aplicaciones,
etc. que ayudan al mejor desempeiio de las tareas en el Computador. Este Sistema
Operativo esta basado en Ventanas, cada ventana representa una opcion diferente, es de
gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto
favorece especialmente a los Usuarios novatos

Al iniciar su Computador aparecera la Ventana principal de Windows, esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usuario puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la barra de tareas o el escritorio

Figura 2.3 Ventana Principal de Windows

PROTCOM Capitulo 2- Pagina 2
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2.2.1. EL BOTON DE INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de tareas en
la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecucion.

‘Boton ‘Barra de
Inicio Tareas

Figura 2.4 Boton de inicio y barra de tarcas

Si hace click en el boton 2 21 a continuacion se mostrara una lista sobre él, esta
lista contiene diferentes opciones (Figura 2.5.) que el Usuario puede realizar en el
sistema.

Si hace click en uno de los recuadros de la Barra de Tareas se ejecutara el programa que
indique su titulo, por ejemplo, si se hace click en el primer recuadro de la Barra de
Tareas (Figura 2.5) se ejecutara la Aplicacion “Microsoft Word™.

Capitulo 2— P4agina3 ~ ESPOL
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2.2.2. EL ESCRITORIO DE WINDOWS

El Escritorio de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la
administracion, mantenimiento del Computador y a la ejecucion rapida de ciertas
aplicaciones. Se denomina Escritorio al fondo de la Ventana principal todo lo que se
puede observar en €l es su contenido y Ud. Tiene la libertad de manipularlo. Las
aplicaciones se activan haciendo doble click sobre ellas.

ICONO DESCRIPCION

=] " Muestra el contenido del Computzi%f o PC y permite Administrar |
s los Archivos

Muestra el contenido de la Papelera de Reciclaje, permite vaciar y
depurar la misma, incluyendo restaurar los archivos que alli se

Papelera de

_ encuentren.

reciclaje

. Si se encuentra en Red este icono le permite navegar por toda la
Aifzza red

Internet
Explorer
Tabla 2.1. Iconos del escritorio
BIBLIOVECA
CAMPUS
EERAR
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2.2.3. CREAR UN ACCESO DIRECTO

Un Acceso Directo es una forma rapida de ejecutar una aplicacion o de accesar a cierta
informacion, esta ubiacado en el Escritorio de Windows.

Usted puede crear un acceso directo desde varios lugares de su PC, el lugar mas comun
es desde el Escritorio, de click con el boton secundario (derecho) del mouse y apacera
una lista de opciones en la que se encuentra Nuevo (Ver Fig. 2.6)) y este a su vez
muestra nuevas opciones en las que se encuentra Acceso Directo. De click y aparecera
una caja de dialogo en el que pide la ubicacion del documento o archivo al que desea
crear un Acceso directo.

o

Figura 2.6 Opciones del escritorio

Otra forma mas facil de crear un Acceso Directo es ubicar el Archivo o Documento al
que desea crear un Acceso Directo y dar click con el Boton secundario del Mouse, asi se
despliega una lista de opciones similar a la Figura 2.5. con la diferencia que existe una
opcion Crear Acceso Directo, de click, y se creara un archivo denominado Acceso
Directo de Archivo, finalmente debe arrastrar este archivo hasta el Escritorio.

Para cambiar la configuracion del acceso directo, haga click en él con el boton
secundario del mouse (raton) y, a continuacion, haga click en Propiedades

& Para eliminar un acceso directo, arrastrelo hasta la Papelera de reciclaje. El
elemento original existira todavia en el disco en el que se almaceno.
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2.2.4. EJECUTAR APLICACIONES O PROGRAMAS.

Las aplicaciones, también conocidas como Programas, se pueden ejecutar o iniciar de
diferentes formas, las mas comunes son: desde el Escritorio, Barra de Tareas,
Explorador, Barra de Acceso directo de Oficce.

2.2.4.1. EJECUCION DESDE EL ESCRITORIO.

Para ejecutar una Aplicacion desde el Escritorio se debe crear un Acceso Directo de la
Aplicacion que desee ejecutar y luego de doble click sobre €l

2.2.4.2. EJECUCION DESDE LA BARRA DE TAREAS.

De click en el boton 1 de la Barra de Tareas, en la lista que este boton
despliegue en la parte superior existe varias opciones, una de las cuales es Ejecutar
(Ver Figura 2.7), de click en esa opcion y aparecera una caja de dialogo. (Ver Figura
2.8)

Figura 2.7 Barra de Tareas

En esta caja de didlogo debe especificar que programa desea ejecutar. De click en la
lista desplegable con la etiqueta Abrir, aparecera una lista de Aplicaciones que
ultimamente se hayan ejecutado en esta opcion, de click en €l y se ejecutara, si el
programa no se encuentra en dicha lista debera dar click al boton Examinar de la misma
caja para establecer la ubicacion de la Aplicacion a ejecutar

Figura 2.8 Caja de didlogo ejecutar

PROTCOM
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2.2.5. FUNCIONES BASICAS DE UNA APLICACION
ESTANDAR.

“ l Barra de Mgnﬁ

* Microsoft Word

,. 2 Capitulo 3‘1;;[;.}“@ E}

Figura 2.9 Ventana estandar de aplicaciones Windows
Esta es la Ventana de una aplicacion estandar en Windows, la mayoria de estas

Ventanas estan compuestas por 2 barras, que son basicas para el funcionamiento de una
Aplicacion, estas barras son : Barra de Estado, Barra de Herramientas y Barra de Menu.

Bil

r
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2.2.6. BARRA DE MENU

Los menues son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacion. Con los menues Ud. estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

Titulo de menu
Elemento de menu Barra de menuds

— Barra separadora

- Menu

Figura 2.10 Elementos de un menu bajo ambiente windows

Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los
modulos u opciones de cada modulo del menu hay una letra que se encuentra subrayada
En el caso de nombres de Modulos si presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso
rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que
se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas de
movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u opcion deseada y
haga un solo click en éste.
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2.2.7. BARRA DE HERRAMIENTAS.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar botones, crear barras
de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a una opcion de
alguin menu. Podra averiguar cual es la funcién de cada boton apoyando el puntero
sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton,

2.2.8. BARRA DE ESTADO.

La barra de estado es un area situada en la parte inferior de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de ejecucion de la aplicacion y cualquier otra informacion
relativa al contexto.

2.2.9. MOVER VENTANAS.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaineamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el click del Mouse
hasta donde desee ubicar la ventana

En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda dé un
click en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del Mouse y debera moverlo
sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.2.10. SELECCIONANDO INFORMACION

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con €l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situe el
puntero del Mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion

EE Sin titulo - Bloc de notas P B3 |
fiTexto seleccionado)
{fexto no seleccionado

3 e

Figura 2.11 Seleccionando informacion
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2.2.11. EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y, a continuacion, haga click en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

| Explorando - Windows

(23 C\WINDOWS
4 Mukmedia Fies Helo o
53 My Downloads Historial {9 Subscriotions
23 Ne2000 - Qvshekup
#-17] Program Files it Java £33 System
@29 Pwanb0 ___j_M_m —JLEED
;'éf Recycled S Mend Inicio (23 Temporary Internet Files
2 Wind5 153 msapps (53 Wangsamo
= m : . msdownid tmp “3web
i Addnt 424 Ddbe 8] Acceson
] AlUsers : Pif &,Accstat
" _] Apphcation D ata PrintHood i_é]ﬁdweSetu Loq BAK
'J liaieck ..} Recent E-,“_] Active Setup Log
j Eiﬂf;m {23 Sendl o 3] addiMRU
4

Figura 2.12 Explorador de Windows

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacion accidental de datos

Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales, cuando
éstos se dafien o se pierdan.

BIBLIOVECA
CAMF US
PERAF
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2.2.12. VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE.

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

Ehd
Haga doble click en el icono Papelera de reciclaje @g

Papelera de
reciclae

En el menu Archivo, haga click en Vaciar Papelera de reciclaje.

Papelera de reciclaje

B DiGerio2 bmp
g DiGerio3 bmp
49 DiG eniod bmp
_ﬂ DG enio5.bmp
_ﬂ’ DiGeniob.bmp
- g DiGenio? bmp
% DiGeni18.bmp ‘#7 DiGenio8 bmp
i:gDrGenHS bmp @Drﬁ enio3.bmp
g D1Geni09.bmp g DiGeni20.bmp 8 caexe

_ﬁ DiGeni10.bmp g DiGeni3.bmp 24 Modulos Fantasm.
:EDrGemﬂ.bmp gDrGemoTbmp £ Modulos Fantasm.

: gDrGenaD?.bmp
j_gDrGemOB.bmp

Figura 2.13 Vaciando papelera de reciclaje

83 Si desea quitar solo algunos elementos de la Papelera de reciclaje, mantenga
presionada la tecla CTRL mientras hace click en cada elemento. Haga click en el
menu Archivo y, a continuacion, en Eliminar
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2.3. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Activos Fijos, es importante que entienda
las convenciones tipografica y los términos utilizados en el mismo.

2.3.1. CONVENCIONES DE FORMATO DE TEXTO

1 Formato Tipo de Informacion
! Chihiddl e
Vifieta ; .y
L. Numeracion de procedimientos paso a paso
numeérica |
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que <|, . . . ; :
T E I~ Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya sea haciendo uso

¢
del mouse o teclado.

Caracter o
mavuscula + | Nombres de teclas se inician con mayusculas

Caracteres

minuscula
Si esta ubicado bajo las letras, significa que el Usuario puede utilizar la
Caracter combinacion de teclas:
subrayado ALT + letra subrayada o dando click en la opcion del Menu o en el
boton.
rafi del | , . . -
Gra. 1€0 @€ palabra botén y a su lado ira la representacion grafica.
boton
Tabla 2.2. Formatos de texto SPO
) A4
- N
\& %
g
%a-“r-"
-ﬂ'lnumm‘
BIBLIO ECa
CAMPUS
RERAS
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2.3.2. CONVENCIONES DE USO DEL MOUSE.

Término |

Significado

“Senalar”

“Hacer

click”

“Arrastrar’

PROTCOM

Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que se desea
senalar

Presionar el boton principal del mouse (generalmente el boton
1zquierdo) y soltarlo inmediatamente

Senalar el elemento, luego mantener presionado el mouse mientras se
mueve y se lo ubica en el lugar deseado

Tabla 2.3. Términos para uso del mouse
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2.3.3. CONVENCIONES DE TECLADO.

Tecla Significado |

Teclas de método | Teclas que se utilizan como método abreviado para ejecutar un

abreviado proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la ayuda

TECLA Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el manual dice
: : “Presi

Enter (Entrar: resione ENTER

Retorno)

Teclas Puede utilizar las teclas direccionales para moverse (izquierda,
direccionales derecha, arriba, abajo) en los diferentes elementos de un control
. > A de la pantalla, un elemento a la vez

Teclas de avance|Las teclas de avance de pagina son utilizadas para movilizarse

de pagina entre varios elementos de un control de la pantalla.

INICIO, FIN, AV.

PAG., RE. PAG.

Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes controles de la
|forma. Con la tecla TAB, se da el enfoque al primer control
ubicado a la derecha, con SHIFT+TAB, se da el foco al primer
control de la 1zquierda.

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del teclado. Por

Ejemplo:

SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la funcion que esta
graficada en la parte superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la tercera funcion
de TECLA

Tabla 2.4. Términos para uso del teclado.
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2.3.4. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

ICONO [ o DESCRIPCION
’ Sugerencias: Muestra informacion adicional que facilita la operacion del
N7 sistema.

Notas: Contienen informacion importante acerca del sistema, las cuales
-/ deben ser revisadas por el usuario.

o Advertencias: Deben cumplirse estrictamente para evitar cualquier
| complicacion

Tabla 2.5. Iconos de informacion
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2.4. ESTANDARES DEL SISTEMA.

El Sistema de Activos Fijos posee ciertas herramientas generales que son de uso
frecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a continuacion:

2.4.1. ESTANDAR DE LA BARRA DE MANTENIMIENTO.

Figura 2.14 Barra de herramientas Mantenimiento

Al llamar a una forma de mantenimiento de cualquier opcion del menu aparece en la
parte inferior una pequefia barra de tarea, util para la realizacion de las operaciones de
mantenimiento de los registros. Cada boton sirve para una determinada tarea, a
continuacion indicamos su uso:

' Botén | Nombre | ~ Uso

_f;j - | Nuevo Se lo utiliza para poner a la forma lista para iniciar el ingreso
P de un nuevo registro.

Modificar | Modifica los cambios realizados en la forma.

Realiza el proceso de eliminacion del registro previamente
Eliminar seleccionado, al hacer click en el boton se mostrara un mensaje
de advertencia pidiendo la confirmacion de la accion a realizar.

; l Muestra ya sea por pantalla o por impresora la transaccion
“=4 | Imprimir realizada o pedida.

i Pone a la pantalla lista para recibir la siguiente solicitud de
....... i

s | Deshacer transaccion.

Consultar |Muestra un listado de todos los nombres y codigos de los
Mi registros manejados en la forma en que se encuentra para ser
i visualizados por el usuario

qj}i Ayuda Invoca el archivo de ayuda del sistema.
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Salir de la| Sale de la forma actual.

| forma N S - _
Le ofrece al usuario la oportunidad de salir del sistema
=+ | Salir  del
| sistema

Tabla 2.6. Iconos de la barra de mantenimiento

2.4.2. ESTANDAR DE LA BARRA DE MANEJO DE REPORTES.

Al wvisualizar un reporte este se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera mas agil el reporte

Figura 2.15 Barra de herramientas Manejo de Reportes

Boton | Nombre | vse
i€ | . .
L8 | Ver Muestra la primera hoja del reporte
 Primero.

Anterior | Muestra la hoja anterior a la hoja actualmente vista

wd | Ajustar Ajusta el tamano de la hojas

| Hojas B
i | Siguiente | Muestra la hoja siguiente a la actualmente vista
“id | Ver Muestra la ultima hoja del reporte
| Ultimo
'1DUZ vi S _
Zoom Adapta el tamafio de visualizacion de la hoja en pantalla - ¢
|
wd | Salir Salimos de la forma de presentacion de reporte

Tabla 2.7. Iconos de la barra de mangjo de reportes
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3. INSTALACION Y ARRANQUE DEL SISTEMA.

3.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE.

e Procesador Pentium de 200 Mhz o superior
e 16 MB de memoria RAM como minimo

¢ Monitor SVGA o superior

¢ Unidad para discos 3172

Mouse
e Teclado estandar

3.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE.

Debido a que SAFE — AF es multiplataforma, se recomiendan diversas caracteristicas
dependiendo del sistema operativo.

RAM minimo RAM conveniente

16 Mb 32 Mb
32 Mb 64 Mb
32 Mb 64 Mb
64 Mb 128 Mb

Tabla 3.1. Requerimientos de software.

Si la computadora es multimedia, lo minimo debe ser lo que se especifica como “RAM
conveniente”

[ % g

e

Xy~ x
\
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3.3. INSTALACION DEL SISTEMA.

La instalacion del sistema se efectua desde unidades de disco de 312 pulgadas y se
siguen los pasos listados a continuacion:

Paso 1.

Ejecute el programa de instalacion instalar.exe utilizando el menu ® 6 START de
Windows, vy escogiendo la opcion Configuracion; se desplegara un submena del cual
debe escoger la opcion Panel de Control

Haga click en el icono Agregar o quitar programas, se nos presentara una pantalla donde
debe presionar el boton Instalar. Se abrira una caja de dialogo donde debe escoger la
ubicacion del arhivo de instalacion; presione Finalizar

C:\Safe-af-irstaladores\DISK144\DISK 1 \instala exe

Figura 3.1 Agregar o quitar programas.

PROTCOM Capitulo 3 - Pégina 2 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos

En el comienzo de la ejecucion aparecera un mensaje, que indicara que el sistema se
esta inicializando para luego presentar la pantalla de instalacion:

Figura 3.2 Pantalla de presentacion de instalacion de SAFE — AF.

Esta pantalla da un aviso de que los programas tienen derecho intelectual y no pueden
ser copiados sin previa autorizacion de sus autores o de quien haya adquirido su derecho
intelectual.
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Paso 2.
Aparecera otra pantalla en la que le pedira el Nombre de Usuario y de la Organizacion.

Esta informacion sirve como registro para otras aplicaciones asociadas al sistema en
ambiente Windows.

v Sustema SATL - AT Inctals

Figura 3.3 Pantalla de registro de usuario y compariia

En esta pantalla aun se puede suspender la instalacion, si desea continuar haga click en
aceptar. Si se hubiera equivocado al registrar los datos se presentara una nueva pantalla
de confirmacion de los mismos, donde podra cambiar los datos del usuario con el boton
cambiar:

Figura 3.4 Confirmacién de registro de usuario y compariia.
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Si1 esta de acuerdo con los datos que ha escrito haga click en aceptar para continuar con
la instalacion

El programa de Instalacion verifica si existen componentes instalados, en caso de que
existan preguntas si desea sobreescribir la version anterior

Luego de la verificacion se presenta la siguiente pantalla:

/2 Sistema SAIL - AF Inslalo

Figura 3.5 Pantalla con la carpeta predeterminada del sistema.

Esta pantalla provee informacion del directorio donde se van a instalar los programas.
Aqui se puede suspender la instalacion o se puede cambiar el directorio, pero SAFE-AF
debe ir siempre en el directorio que aparece predeterminado
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Paso 3.

El programa de instalacion nuevamente verificara componentes instalados, para ver si
existe espacio en disco y luego de chequear que todo esté correcto se presenta la ultima
pantalla donde todavia se podra suspender la instalacion y cambiar el directorio

Figura 3.6 Pantalla para iniciar la instalacion.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga click en el boton con el icono
computadora. La carpeta “Otros” se instalara en la carpeta predeterminada SAFE-AF

Figura 3.7 Pantalla de desarrollo de la instalacion.
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Paso 4.
Dirijase al icono de Mi PC que se encuentra en el escritorio

Figura 3.8 Escritorio de Windows

Paso 5.
Haga doble click en el icono que muestra la unidad de disco flexible para que Ud. pueda
iniciar el proceso de copia de archivos de la forma mas adecuada

Acces Panel de

= p = ACCESQ 2
morevoas teleforico control

Figura 3.9 Contenido de mi PC
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Paso 6.

El contenido de la carpeta muestra una serie de archivos empaquetados, los cuales seran
descomprimidos en carpetas con el mismo nombre del empaquetado, a excepcion de
Comctl32 zip que va en la carpeta \Windows\System y Winzip70.exe que es el utilitario
que descomprimira los archivos

A WrzpTl exe

Figura 3.10 Safe-af (Contenido del Diskette).
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Paso 7
Si no posee ningun utilitario de descompresion, basta con dar doble click en el archivo

Winzip70.exe e instalara el Winzip 7.0, luego debe dar doble click en el empaquetado
que escoja y enviar todo el contenido (All files) a la carpeta respectiva. En este caso se
esta descomprimiendo el arhivo Formularios.zip y se descomprime sobre la carpeta
“\Safe-af \ formularios”.

:;1[:\Safe-af\FO{muIanos ; ] Safe-af
‘ £3 Ayuda
3] Clases
4 (33 Datos
Ead _

(23] Graficos

3 Menu
- {5 Otos
. {£3 Programas

Figura 3.11 Descompresion de los archivos empaquetados

Como se dijo en el paso 6, éste es el procedimiento que se debe seguir para todos los
archivos zipeados a excepcion de Winzip70.exe y Comctl32 zip, el contenido del cual
se debe enviar a la carpeta \ Windows \ System.

Si todo esto le parece muy complicado, entonces busque el archivo instalar.bat en la
carpeta Safe-af y el sistema descomprimira los archivos por usted.

Paso 8
Crear un acceso directo al archivo af04actfij exe que se encuentra en la carpeta Safe-af

PRUTECNICA by 7y

Bii gl
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3.4. DESINSTALACION DEL SISTEMA.

Paso 1.

Se realiza el mismo Paso 1 de Instalacion, la diferencia es que Windows detectara que
se realizo una instalacion previa del sistema.

Esta vez Windows nos presentara una pantalla en donde nos dara a escoger:
e Siqueremos agregar o eliminar componentes del sistema

e Siqueremos reinstalar el sistema.

e Si queremos Eliminar todos los componentes del sistema.

La pantalla que se presentara es similar a esta:

V2 Sistema SAFE - AF Instalas

Instalacién de Sistema SAFE - AF

Figura 3.12 Pantalla de desinstalacion.
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Paso 2

Escogemos agregar o eliminar, windows nos presentara una pantalla con los
componentes del sistema, en este caso solo nos mostrara un componente. Procedemos a
desmarcar el cuadrito.

¥k Sistema SAFE - AF Instalas

Figura 3.13 Eliminar componentes.

*“!u.m“"

SR L ey
BIBi 10> SCA
CAMIUS
RENAS
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Paso 3.
Seguidamente presionamos continuar y aparecera una caja de mensaje el cual nos pedira
la confirmacion de la desinstalacion.

Figura 3.14 Confirmacion eliminar componentes.
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Paso 4.

Si nos fuimos por la opcion de Eliminar Todos (Eliminar todo el sistema y no por
componentes), Windows permitira de la misma manera la confirmacion de eliminacion
del sistema.

Figura 3.15 Confirmacion de eliminar todo el sistema.

Paso 5.

Una vez que estamos seguros confirmamos y empezara el proceso de desinstalacion

El sistema quedara inutilizable, es decir, no se podra ejecutar el archivo ejecutable pero
seguiran existiendo fisicamente los archivos.
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Paso 6.
Buscar la carpeta SAFE — AF de la manera mostrada en el grafico

Figura 3.16 Buscar una carpeta/archivo

Paso 7.

Aparecera una pantalla en la cual Ud. debera ingresar el nombre de la carpeta solicitada,
una vez ingresado debe dar un click en el boton de Buscar ahora.

#X Buscar archivos con nombre SAFE AF

Figura 3.17 Carpeta/Archivo encontrado
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Paso 8.

Pulse con el boton derecho del mouse la carpeta SAFE-AF y elija eliminar para poder
borrarla de su disco duro.

A Buscar: archivos con n

Figura 3.18 Eliminar una carpeta.

%f Los archivos eliminados en realidad quedaran en la papelera de reciclaje. Para
eliminarlos definitivamente, debera vaciar la papelera

PROTCOM
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3.5. ARRANQUE DEL SISTEMA.

Para arrancar el sistema SAFE-AF es necesario dar doble click en el icono de acceso
directo al sistema SAF.

Figura 3.19 Acceso directo SAFE — AF

Se presentara la pantalla del sistema de Activos Fijos

Figura 3.20 Presentacion SAFE — AF.
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Se muestra la pantalla de acceso al sistema

i= Acceso al 5i

Figura 3.21 Acceso al sistema.

Esta pantalla mostrara el nombre del sistema y le realizara la solicitud del nombre de
usuario y la clave. Debe ingresar lo siguiente:

fa—

Ingresar el nombre de usuario en Login.
Ingresar su contrasefia en Password.

[y

Hacer click en

(ad

Si el usuario esta registrado como tal, entoces aparecera la pantalla en donde debera
escoger la compaiia sobre la cual quiere trabajar

ECURREDES 5.1,

i-T

Figura 3.22 Seleccion de la compaiiia sobre la cual se operara.

Una vez escogida la compaiiia debe hacer click en

PROTCOM
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4. CONFIGURACION INICIAL.

El sistema de Activos fijos necesita de ciertas definiciones iniciales para que los datos
que arroje sean confiables; las definiciones de las cuales se hablan son las siguientes
- Corporaciones (si es que existen).

- Compaiiias.

- Subdivisiones de la Compaiiia (5 niveles incluyendo la compaiiia).

- El plan de cuentas por Compaiiia.

- El archivo de control

- Las tasas de inflacion.

- Tipo de Activo y vida util

- Proveedores y Responsables.

- Monedas y Tipo de Cambio

&  Mantenimientos en el sistema de Activos Fijos

e El sistema de activos fijos es un sistema estandar y facil de aprender, eso hace que
los mantenimientos sean similares en todas sus pantallas

e Es por este motivo que facilitamos pequefios tips, no tan complicados que le seran
atiles en el transcurso de la lectura de este manual.

e A continuacion se explica la manera de utilizar los botones de la barra de
herramientas.

Nuevo.

Cuando se carga una pantalla, el sistema esta listo para aceptar un nuevo registro, sin
embargo, si ya ha ingresado uno, usted debera presionar el boton nuevo. El sistema
generara un codigo secuencial para el nuevo registro que desea ingresar.

Los pasos para el ingreso de un registro son:

Presionar el boton 3
Ingresar los principales datos que pide la pantalla.

1

2.

3. Grabar el registro.
Grabar.

Cuando usted crea que ha ingresado los datos principales que el sistema necesita solo

'} y el registro estara almacenado en las bases

basta con presionar 2%

Modificar.
En el caso de que necesite cambiar datos de un registro existente, debe dirigirse a la caja
de texto del codigo, digitar el codigo del registro que desea modificar (en la mayoria de

los casos tenemos a disposicion el boton de consulta rapida para una facil
ubicacion de los datos) y presionar TAB, de esta manera los datos de la corporacion se

realizado los cambios respectivos, presione L2
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Eliminar.
Para la eliminacion debe realizar los mismos pasos que realizo para modificar, solo que

esta vez debe presionar !

Ayuda.

Cuando se le presenta alguna duda respecto al sistema no dude en presionar “#1 i
tendra a su disposicion un cuadro de dialogo donde podra buscar por temas requeridos.

Salir del formulario.

Puede salir del formulario actual solo debe presionar

Salir del sistema.

Para salir del sistema debe presionar o y se le pedira que confirme su salida.

f;f La eliminacion que realiza el sistema es logica, es decir que los registros no
se eliminaran fisicamente de las bases hasta que se lleve a cabo el proceso de
reorganizacion de archivos. Tema que se lo vera en el capitulo de
seguridades del sistema.

[# =
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4.1. MANTENIMIENTO DE CORPORACIONES.

Mediante esta opcion, usted puede darle mantenimiento a las corporaciones del sistema,
es decir que podra configurar la existencia de compafias, sucursales, areas,
departamentos y secciones

ﬁ;,f La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu configuracion y escoja la primera opcion que es Corporacion
e Se desplegara un submenu desde donde podra darle mantenimiento a los grupos
corporativos, compaiias, sucursales, areas, departamentos y secciones.

Figura 4.1 Menu Configuracion / Corporacion
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4.1.1. CONFIGURACION DE GRUPOS CORPORATIVOS.

Mediante ésta pantalla podra darle mantenimiento a los grupos corporativos que puedan
existir, es decir que el sistema ofrece la posibilidad de registrar las compaiias del
sistema como pertenecientes a un grupo de compaiias, lo cual llamamos Grupo
Corporativo.

&2 Configuiacion de Giupos Coiporativos

—

upo Informabco

[

Asasoria Técreca y Venta de squipos
de Computacién

01050 / 302010 / 314720

Figura 4.2 Configuracion de Grupos Corporativos

En esta pantalla usted podra escoger las siguientes opciones

' OPCIONES IDESGREBCION . .~ - % "o ]
Nuevo | Dispone al sistema para un nuevo registro |
: Grabar - | Almacena el registro - |
Modificar ) B ' Modifica el registro i
| Eliminar ) ~|Elimina un registro 1
'Deshacer | Deshace lo escrito -
'Ayuda - | Ayuda del sistema -

Cierra el formulario actual

Salir del formulario nula
Permite salir del sistema

Salir del sistema

Tabla 4.1. Opciones de grupos corporativos

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada.
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4.1.2. SUBDIVISIONES DE LA COMPANIA.

Toda compaiiia tiene subdivisiones bien definidas; el sistema ofrece la oportunidad de
configurar las compaiiias a cinco niveles, es decir, que la estructura de la empresa sera
Compaiia, Sucursal, Area, Departamento, Seccion

4.1.2.1. CONFIGURACION DE COMPANIAS.

La siguiente pantalla es la que nos permite configurar las compaiias del sistema:

%= Configuracion de Compahias

Figura 4.3 Configuracion de compaiiias

En esta pantalla usted podra escoger las siguientes opciones:

'OPCIONES | DESCRIPCION

| Nuevo _ B Dispone al sistema para un nuevo registro
Grabar o B | Almacena el registro

Modificar - | Modifica el registro

Eliminar ~ |Eliminaunregisto

' Deshacer - | Deshace lo escrito 1
Ayuda - B Ayuda del sistema ]
Salir del formulario Cierra el formulario actual

t R T — i - - o ~ ‘-rr::'
 Salir del sistema ' Permite salir del sistema @ m-__j }

Tabla 4.2. Opciones de compaiiias

0 N
AN
>

& Vo N
También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando “ta ’tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada.  “m .«

ARITECTS )
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La configuracion de compaiiias en relacion al resto de mantenimientos difiere en dos

puntos, uno mas importante que el otro, estos son:

e Para ingresar una nueva compaiiia, es necesario indicarle cual es el directorio de su
base en el disco, ya que al accesar a los datos de la compaiiia, el sistema buscara el
directorio que se le ha asignado en esta pantalla.

e Es necesario que le indique la corporacion a la que pertenece la compaiia (solo en el
caso de que el usuario haya definido corporaciones).

4.1.2.2. CONFIGURACION DE SUCURSALES.
La siguiente pantalla es la que nos permite configurar las sucursales del sistema:

€ 53 Configuracion de Sucursales

Grupo Informatico

Ecua}cdcs SA
{1
{CENTHU
(01 /01/71990 .

Asesoria Técnicay Venta de equpos 5.
de Computacion :

Coordova # 806 y Junin Telf. 301050 /
302010/ 314720 Fax 566472 :

Figura 4.4 Configuracion de sucursales

En esta pantalla usted podra escoger las siguientes opciones:

'OPCIONES | DESCRIPCION [
' Nuevo - Dispone al sistema para un nuevo registro

Grabar B Almacena el registro -
Modificar - Modifica el registro
'Eliminar S Elimina un registro I
Deshacer Deshace lo escrito -
'Ayuda - | Ayuda del sistema N
' Salir del formulario  Cierra el formulario actual

Salir del sistema | Permite salir del sistema

Tabla 4.3. Opciones de sucursales

e Para configurar una sucursal es necesario indicarle al sistema a que co :
pertenece. oy

BIBLIOI FCA
CAMPUS
EERAS
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4.1.2.3. CONFIGURACION DE AREAS.

La siguiente pantalla es la que nos permite configurar las areas del sistema:

i 22 Configuracion de Areas

Figura 4.5 Configuracion de areas

En esta pantalla usted podra escoger las siguientes opciones:

' OPCIONES | DESCRIPCION
'Nuevo 7 o Dispone al sistema para un nuevo registro
Grabar | Almacena el registro !

Modificar - ' Modifica el registro o
Elimipar  Elimina un registo
' Deshacer - | Deshace lo escrito - )
Ayudba | Ayuda del sistema -
 Salir del formulario _ | Cierra el formulario actual

Salir del sistema - | Permite salir del sistema

Tabla 4.4. Opciones de Areas.

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada

e Para configurar un area es necesario indicarle al sistema a que compan

pertenece
6 -
.. ECA
\“'l)s
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4.1.2.4. CONFIGURACION DE DEPARTAMENTOS.
LLa siguiente pantalla es la que nos permite configurar los departamentos del sistema

= Conhguracion de departame

Grupo Informatico

; 01/0119390

Control de los empleados

301050 /302010

Figura 4.6 Configuracion de departamentos

En esta pantalla usted podra escoger las siguientes opciones:

'OPCIONES | DESCRIPCION |
'Nuevo ] - Dispone al sistema para un nuevo registro |
 Grabar B Almacena el registro

Modificar Modifica el registro -
Elimipar - | Elimina un registro

Deshacer - | Deshace lo escrito

' Ayuda iAyuda del sistema

Cierra el formulario actual
 Permite salir del sistema

' Salir del formulario

Salir del sistema _

Tabla 4.5. Opciones de departamentos.

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada

e Para configurar un departamento es necesario indicarle al sistema a que compafiia,
sucursal y area pertenece.

4
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4.1.2.5. CONFIGURACION DE SECCIONES.

La siguiente pantalla es la que nos permite configurar los departamentos del sistema:

01/01/1990 :

CONTROL Y VERIFICACION DE LOS
REGISTROS CONTABLES

EXT.#116

Figura 4.7 Configuracion de secciones

En esta pantalla usted podra escoger las siguientes opciones

'OPCIONES | DESCRIPCION A
‘Nuevo | Dispone al sistema para un nuevo registro |
 Grabar | Almacena el registro -

' Modificar - iqugiﬁca el registro -
'Eliminar 7 | Elimina un registro i
Deshacer - 7 Deshace lo escrito - -
"Ayuda - Ayuda del sistema

' Salir del formulario B Cierra el formulario actua_l-: 7
' Salir del sistema Permite salir del sistema

Tabla 4.6. Opciones de secciones.

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada

e Para configurar una seccion es necesario indicarle al sistema a que compaiia,
sucursal area y departamento pertenece.
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4.2. MANTENIMIENTO DEL PLAN DE CUENTAS.

Los procesos que realiza el sistema genera asientos contables, €stos a su vez se basan en
codigos contables pertenecientes a un plan de cuentas. A continuacion se procede a
explicar como darle mantenimiento a ese plan de cuentas.

3; La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu configuracion y escoja la quinta opcion que es Cuenta Contable
e Se cargara la pantalla de configuracion de Cuenta Contable.

== Sistema de Activos Fijos. SAFE - AF

Lanhguracion

Cuenta contable

Figura 4.8 Menu Configuracién / Cuenta Contable
La siguiente pantalla es la que nos permite configurar el plan de cuentas:

&= Configuracién de Cuenta Contable

Muebles de Oficina :i 118010100000

Deprec. de Muebies de Oficina . _justeoioiooo

Deprec. Acum. de Muebles de Oficina 1 118020100000

Reexpr. Monetana de Musbles de Oficina 1 118030100000

Deprec. Acum.por Reexpr. Muebles de Oficna i 118040100000

Aeexpr. Monetana :i 118030000000

Figura 4.9 Configuracion de cuentas contables
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La figura anterior nos muestra la pantalla de configuracion de Cuenta Contable, tendra
a disposicion las siguientes opciones

OPCIONES DESCRIPCION B
| Nuevo | Dispone al sistema para un nuevo registro |
| Grabar | Almacena el registro -
| Modificar Modifica el registro ]
| Eliminar Elimina un registro

| Deshacer | Deshace lo escrito N
| Ayuda | Ayuda del sistema

 Salir del formulario | Cierra el formulario actual

Salir del sistema | Permite salir del sistema

Tabla 4.7. Opciones de plan de cuentas.

4.2.1. CONSIDERACIONES.

e El plan de cuentas debe ser creado por cada compaiiia del sistema

e (Cada tipo de activo posee seis cuentas contables fijas con las que trabajara
internamente el sistema.

e Se podran ingresar cuentas contables adicionales a las cuentas fijas.

4.2.2. ALMACENANDO CUENTAS FIJAS.

Para almacenar las cuentas fijas debe seguir los siguientes pasos:
1. Escoja la compaiiia, si fuese necesario.

2. Escoja el tipo de activo
3. Digite su descripcion y codigo sin ningin paso previo
4 Presione ‘.

4.2.3. ALMACENANDO OTRAS CUENTAS.

Para almacenar las cuentas que no sean las fijas debe seguir los siguientes pasos:
1. Escoja la compaiiia, si fuese necesario

2. Presione ‘it

3. Escoja la cuenta superior de la nueva cuenta.

4. Digite la descripcion y codigo de la cuenta nueva

5. Presione {2524

6. Sinecesita modificar una cuenta que no sea fija debe presionar el boton de consulta

rapida i que se encuentra contiguo a la caja de texto para el codigo de la cuenta.
7. Escogemos la cuenta y realizamos los cambios correspondientes.

8. Presionamos L
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4.3. MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO DE CONTROL.

El sistema almacena sus parametros o principales configuraciones en una tabla que se la
denomina: el archivo de control.

/ ”
33 La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu configuracion y escoja la ultima opcion que es Archivo de Control.
o Se cargara la pantalla de configuracion del Archivo de Control.

'o de Control

Figura 4.10 Menu Configuracion / Archivo de Control

La siguiente pantalla es la que nos permite configurar el archivo de control:

nual

Figura 4.11 Configuracion de Archivo de Control

L
P =
»
A .
g
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En la pantalla de archivo de control usted podra escoger las siguientes opciones:

OPCIONES | DESCRIPCION 2

| Nuevo - | Dispone al sistema para un nuevo registro
Grabar ' Almacena el registro

 Modificar | Modifica el registro ]

| Eliminar |Elimina un registro ]

Deshacer Deshace lo escrito N

| Ayuda | Ayuda del sistema |

| Salir del formulario Cierra el formulario actual

| Salir del sistema | Permite salir del sistema

Tabla 4.8. Opciones de archivo de control.

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada

4.3.1. CONSIDERACIONES.

e Esen esta parte usted le dice al sistema que tipo de reexpresion va a realizar: anual o
mensual.

o El sistema le ofrece la facilidad de escoger con cuantos decimales quiere trabajar en
el sistema.

e Las cajas que aparecen sombreadas son solo de informacion y se actualizan
internamente, mas no son configurables.

4.3.2. CONFIGURANDO EL ARCHIVO DE CONTROL.

Para almacenar las cuentas fijas debe seguir los siguientes pasos:
Escoja la compaiiia, si fuese necesario.

I
2. Escoja la moneda base
3. Escoja la moneda alterna.
4  Escoja el tipo de reexpresion: anual o mensual.
5. Escoja si desea utilizar codigo alterno en sus activos fijos
6. Decida si trabajara con decimales, y con cuantos; luego
. -
7. Presione i:2%EE

Bik NI TCA
CAMPUS

PENAS
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4.4. MANTENIMIENTO DE TASAS DE INFLACION.

El proceso de reexpresion se basa en una tabla de indices de inflacion que debe ser
alimentada por el usuario

‘35/ La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu configuracion y escoja la tercera opcion que es Tasa de Inflacion.
e Se cargara la pantalla de configuracion de Tasa de Inflacion.

Sistema de Activos Fijos. SAFE - AF

Figura 4.12 Meni Configuracion / Tasa de Inflacion

La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento al archivo de tasas de
inflacion:

== Configuracion de tasa de inflacion [

Figura 4.13 Configuracion de Tasas de Inflacion

PROTCOM Capitulo 4 - P4gina 14 ~ ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos

;3;‘{, Botones de saltos de registros

e Aparecen botones nuevos, estos son los de saltos de registros:

W1 Invoca los datos del primer registro

d Invoca los datos del ultimo registro

wumeed Recorre un registro hacia atras

Recorre un registro hacia delante.

En la pantalla anterior usted podra escoger las siguientes opciones:

OPCIONES | DESCRIPCION l

| Nuevo - - | Dispone al sistema para un nuevo registro
Grabar Almacena el registro —
Modificar Modifica el registro |
| Eliminar - |Elimina un registro

| Deshacer | Deshace lo escrito

| Ayuda B - | Ayuda del sistema

| Salir del formulario B | Cierra el formulario actual ]

| Salir del sistema | Permite salir del sistema |
Primer registro 1 Invoca los datos del primer registro del

I | archivo |
Ultimo registro | Invoca los datos del ultimo registro del

. 7 ~|archivo

| Un registro hacia delante | Recorre un registro hacia delante. i
Un registro hacia atras ~ |Recorre un registro haciaatras |

Tabla 4.9. Opciones de tasas de inflacion

Tambien puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada.

4.4.1. CONSIDERACIONES.

* Antes de ingresar los indices de inflacion el usuario debe saber que tipo de
reexpresion se va a llevar, pues los indices deben ser apegados a la realidad y en las
fechas correctas, pues de eso depende gran parte de los resultados que genere el
sistema.

e (Cuando se tienen activos adquiridos en fechas anteriores a 1994 se deben tomar en
cuenta e ingresar ciertas tasas de inflacion, por ejemplo cuando la correccion
monetaria era semestral, o cuando obligatoriamente era anual.
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e Para aclarar mas este aspecto debemos decir que:
- En el afio 1991 la correccion monetaria era anual

- A partir del mes de Junio de 1992, la correccion monetaria era semestral,
de tal manera que en 1992 tendremos dos indices semestrales de
inflacion.

- Después del mes de junio de 1994 la reexpresion monetaria se la realiza
mensualmente para empresas bancarias y anualmente para empresas

comerciales, de tal manera que tendremos indices semestrales hasta Junio
del 94.

4.5. MANTENIMIENTO DE TIPO DE ACTIVO Y VIDA UTIL.

Se configuran los tipos de activos, de tal manera que las caracteristicas que se les
asignen, las heredan los activos fijos asignados a cada tipo .

%)  La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu configuracion y escoja la segunda opcion que es Tipo de Activo y
Vida util

e Se cargara la pantalla de configuracion de Tipo de Activo y Vida util.

Figura 4.14 Memi Configuracion / Tipo de Activo y Vida uul
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La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento a los tipos de activo y
asignarle vida util:

&= Configuracién de tipo de activ

1 Equipos de Oficina

Figura 4.15 Configuracion de Tipo de Activo y Vida util

En la pantalla anterior usted podra escoger las siguientes opciones:

' OPCIONES : | DESCRIPCION J
Nuevo | Dispone al sis_tgmggara un nuevo registro

Grabar o Almacena el registro S
Modificar ~ |Modificaelregisto
(Eliminar  |Eliminaunregistro o
Deshacer |Deshaceloescrito

Ayuda o Ayudadel sistema

Cierra el formulario actual
| Permite salir del sistema

Salir del _fo_fmiﬁiliz;riT
Salir del sistema

Tabla 4.10. Opciones de tipos de activos

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada
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4.5.1. CONFIGURANDO UN TIPO DE ACTIVO.

Para crear y configurar un tipo de activo debe seguir los siguientes pasos:

1. Presionar el boton A=

2. Escribir la descripcion del tipo de activo.

3. Escoja el tipo de operacion que soporta (Depreciacion, Amortizacion, Ninguna)

4. Escoja los afios de vida util y su porcentaje de depreciacion anual.

5. Decidir si el activo acepta el proceso de reexpresion.

6. Decidir si acepta valor residual. Si lo acepta, escoger si el valor es un porcentaje de

su valor de adquisicion o un valor que se ingresa al momento de ingresar la
adquisicion del activo.

7. Presionar el boton i .2
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4.6. MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES.

La archivo de proveedores es una tabla que debe ser alimentada por el usuario, ya que
no se pueden registrar activos fijos, sin asignarle un proveedor.

®/  La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu configuracion y escoja la sexta opcion que es Proveedores.
e Se cargara la pantalla de configuracion de Proveedores.

figuracion §

Figura 4.16 Menu Configuracién / Proveedores
La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento a la tabla de proveedores:

&= Configuracion de Proveedores

Venta de partes y piezas de computador :

Pedro Catbo y 9 de
Octubre Telf. 328232 fax
323125

Figura 4.17 Configuracién de Proveedores
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4.7. MANTENIMIENTO DE RESPONSABLES.

La archivo de responsables, al igual que el de proveedores es otra tabla que debe ser
alimentada por el usuario, ya que no se pueden registrar activos fijos, sin asignarle un
proveedor.

ﬁ," La manera de llegar a esta opcion

e Dirijase al menu configuracion y escoja la séptima opcion que es Responsables
e Se cargara la pantalla de configuracion de Responsables.

Figura 4.18 Menu Configuracion / Responsables

La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento a la tabla de
responsables:

== Conlfiguracién de Responsables

GANCHOZO PIN GLORIA MERCEDES ;

JEFE DE SISTEMAS

[CENTRO

OPERATIVA
SISTEMAS
DESARROLLD

Figura 4.19 Configuracion de Responsables
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4.8. MANTENIMIENTO DE MONEDAS Y TIPO DE CAMBIO.

La archivo de proveedores es una tabla que debe ser alimentada por el usuario, ya que
no se pueden registrar activos fijos, sin asignarle un proveedor.

f;] La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu configuracion y escoja la secta opcion que es Proveedores.
e Se cargara la pantalla de configuracion de Proveedores.

Sistema de Activos Fijos. SAFE - AF

Maonedas v tipo de cambi

Figura 4.20 Menu Configuracion / Monedas y tipo de cambio

La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento a la tabla de monedas y
tipo de cambio:

Délar Americano

Figura 4.21 Configuracion de Monedas y tipo de cambio

A

4.8.1. CONSIDERACIONES N

e El sistema ofrece la oportunidad de configurar la moneda y el tipo de cambio en la
misma pantalla.

e El tipo de cambio debera ser ingresado dia a dia
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4.8.2. CONFIGURANDO EL TIPO DECAMBIO.

Para ingresar el tipo de cambio del dia se deben seguir los siguientes pasos

1. Escoger la moneda digitando el codigo en la caja de texto correspondiente o utilizar
el boton de busqueda rapida

2. Escoger la opcion “Configurar Tipo de Cambio” y guardar.
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5. MENU CONTROL.

El menu “Control” es el destinado a llevar una supervision exhaustiva sobre los activos
fijos, ya sea en su:

- Adquisicion.

- Baja.

- Transferencia

- Mantenimiento/Reparaciones

5.1. ADQUISICION DE ACTIVOS FIJOS.
Mediante esta opcion, usted puede registrar la adquisicion de uno o varios activos fijos.
f; L.a manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu control y escoja la primera opcion que es Adquisicion
e Se cargara la pantalla de Adquisicion de activos fijos

&3 Sistema de Activos Fijos. SAFE - A

Figura 5.1 Menu Control / Adquisicion
La siguiente pantalla es la que nos permite ingresar activos fijos

Adquisicion de Activos Fros

Ecuaredes S A

CENTRO
ADMINISTRATIVA

Figura 5.2 Adquisicion de Activos Fijos
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En la pantalla de Adquisiciones usted podra escoger las siguientes opciones:

'OPCIONES | DESCRIPCION ]
' Nuevo Dispone al sistema para un nuevo registro
| Grabar | Almacena el registro
| Buscar Busqueda de acuerdo a criterios
| Modificar Modifica el registro .
'Eliminar - | Elimina un registro ]
| Deshacer | Deshace lo escrito -

Ayuda - Ayuda del sistema

Salir del formulario | Cierrra el formulario actual
Salir del sistema Permite salir del sistema

Tabla 5.1. Opciones de adquisicion de activos fijos

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada.

5.1.1. CONSIDERACIONES

e El codigo es generado automaticamente de acuerdo a la ubicacion que se escoja para
el activo fijo.

e Existe una casilla de verificacion que se puede marcar si es que se desea el ingreso
por lotes.

e La adquisicion se puede realizar en una moneda diferente a la del sistema. Recuerde
que debe actualizar el tipo de cambio (Para mayor informacion consulte
"Mantenimiento de Monedas y Tipo de Cambio” del Capitulo Configuracion
Inmicial).

5.1.2. REGISTRANDO UN ACTIVO FIJO.

Para registrar el ingreso de un activo fijo se deben seguir los siguientes pasos:

1. Escoja la ubicacion del activo (en los combos ubicados en la parte superior), donde
debera escoger la compaiia, la sucursal, el departamento y seccion donde se
encuentra el activo fijo

2. Ingrese el nimero de factura que le entrego el proveedor por la compra del activo.

3. Digite el codigo del proveedor o en su defecto, utilice el boton :
rapida que se encuentra a un costado de la caja de texto del codigo .

4. Ingresar el codigo alterno. (El que tenia el activo antes de ingresar al sistema). Si la

caja de texto aparece desactivada es porque el sistema esta configurado para no

aceptar este tipo de codigo (Para mayor informacion consulte “Mantenimiento del

Archivo de Control " del Capitulo Configuracion Inicial).

Ingresar el nimero de ingreso de activo.

6. Marcar la casilla por lote, en el caso de que se ingresen varios activos con las
mismas caracteristicas, a un costado podemos escoger cuantos activos ingresaremos
Escoger el codigo contable al que se asigna el activo
Digite la descripcion del activo fijo.

Escoger el tipo de activo.

- Escoja el tipo de activo.

. Digitar la fecha de adquisicion del activo fijo.

. Digitar el valor de adquisicion del activo fijo.

de busqueda

h

—_—— D 00 =]

- O
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13. Escoger el tipo de moneda si es la adquisicion se realiza en una moneda diferente a
la del sistema.

14. Presionar la parte superior de la pestafia llamada Datos Adicionales

15. Ingresar el codigo del responsable o utilizar el boton de busqueda rapida.

16. Los siguientes datos son opcionales, ya que no todos los activos cumplen con esos
datos.

17.

5.2. BAJA DE ACTIVOS FIJOS.

Mediante esta opcion, usted puede registrar la adquisicion de uno o varios activos fijos.

f;’ La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu control y escoja la segunda opcion que es Dar de Baja
e Se cargara la pantalla de Baja de activos fijos

Figura 5.3 Menu Control / Dar de Baja
La siguiente pantalla es la que nos permite dar de baja los activos fijos.

E g Baja de Activos Fijos

S CONTABILIDAD
{SCURREDES S.A.

35 ik

SUMADORA TEXAS TI1-503011

Figura 5.4 Baja de Activos Fijos
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5.2.1. CONSIDERACIONES

e Cuando se da de baja un activo se registra el motivo y la fecha de baja, pero cuando
el motivo de la baja es la venta, se registran otros datos tales como: el monto de baja
y su equivalente en moneda extranjera si fuera el caso, ademas, se visualiza el
minimo valor de la venta, que es el valor en libros que tiene hasta ese momento el
activo fijo.

5.2.2. DANDO DE BAJA UN ACTIVO FIJO.

Para registrar la baja de un activo fijo se deben seguir los siguientes pasos
Escoger la ubicacion del activo fijo.

1.

2. Escoger el tipo al que pertenece el activo a dar de baja.

3. Digitar el secuencial, o en su defecto, utilizar el boton de bisqueda rapida

4. Una vez escogido el activo, se escoge el motivo por el que se va a dar de baja el
activo.

5. Si el motivo de baja es la venta, chequear el monto de la baja, y modificarlo si fuera
el caso.

caso contrario.

6. Si desea salir del formulario, presione

7. Presione .
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5.3. TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS.
Mediante esta opcion, usted puede registrar la adquisicion de uno o varios activos fijos
y La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu control y escoja la tercera opcion que es Transferencia.
e Se cargara la pantalla de Transferencia de activos fijos

istema de Activos Fijos. SAFE - AF

Transterencia

Figura 5.5 Menu Control / Transferencia

La siguiente pantalla es la que nos permite transferir los activos fijos.

CONTABILIDAD

Figura 5.6 Transferencia de Activos Fijos
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5.3.1. CONSIDERACIONES.

e Se debe tomar en cuenta que al realizar una transferencia, el activo fijo adquiere un
nuevo codigo ya que su ubicacion cambia, sin embargo, se genera un registro de
transferencia a manera de historico.

5.3.2. TRANSFIRIENDO UN ACTIVO FIJO.

Para transferir un activo fijo se deben seguir los siguientes pasos:

1. Escoger la ubicacion del activo fijo.

2. Escoger el tipo al que pertenece el activo a dar de baja.

3. Digitar el secuencial, o en su defecto, utilizar el boton de busqueda rapida.
4. Escoger la ubicacion de destino del activo

5. Si desea salir del formulario, presione . , caso contrario.

6. Presione - vy el registro ha sido transferido.

_ S EERag
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5.4. MANTENIMIENTO/REPARACIONES DE ACTIVOS FIJOS.

Mediante esta opcion, usted puede registrar la adquisicion de uno o varios activos fijos.

?9/ La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al mena control y escoja la cuarta opcion que es
Mantenimiento/Reparaciones.
e Se cargara la pantalla de Mantenimiento/Reparaciones de activos fijos.

== Sistema de Activos Fijos. SAFE - AF

wro

Figura 5.7 Menu Control / Mantenimiento/Reparaciones

La siguiente pantalla es la que nos permite transferir los activos fijos.

CONTABILIDAD

€CURREDES S.A. |

GENERAL

Figura 5.8 Mantenimiento/Reparaciones de Activos Fijos

R
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En la pantalla de Mantenimiento/Reparaciones podra escoger las siguientes opciones:

' OPCIONES s DESCRIPCION |
| Nuevo Dispone al sistema para un nuevo registro |
| Grabar | Almacena el registro .
Modificar 7 Modifica el registo
| Eliminar | Elimina un registro - |
| Deshacer | Deshace lo escrito
| Ayuda - | Ayuda del sistema -
| Salir del formulario | Cierrra el formulario actual

Salir del sistema Permite salir del sistema

Tabla 5.2. bpcmoncs de Mantenimiento / Reparacion de activos fijos

5.4.1. CONSIDERACIONES

e Lo que se registra en esta parte del sisema es la factura que significo el
mantenimiento o reparacion de un activo fijo.

5.4.2. REGISTRANDO EL MANTENIMIENTO/REPARACION DE
UN ACTIVO.

Para registrar el mantenimiento o reparacion de un activo fijo se deben seguir los

siguientes pasos

1. Escoger la ubicacion del activo fijo

2. Escoger el tipo al que pertenece el activo

3. Decidir si es un mantenimiento o reparacion.

4. Digitar el secuencial, o en su defecto, utilizar el boton de busqueda rapida y
presionar enter

5. Si el activo no tiene ningun mantenimiento o reparacion, aparece el mensaje
correspondiente; luego

6. Presione !

7. Digite la fecha del mantenimiento o reparacion y el namero de la factura.

8 Aparecera una pantalla de ingreso de items donde debera ingresar la descripcion, la
cantidad y el valor unitario del item.

9. Presione {7523

5.4.3. MODIFICANDO O ELIMINANDO UN ITEM DE
MANTENIMIENTO O REPARACION.

Para modificar un item de mantenimiento o reparacion de un activo fijo se deben seguir
los siguientes pasos
1. Escoger la ubicacion del activo fijo

2. Escoger el tipo al que pertenece el activo

3. Decidir si es un mantenimiento o reparacion

4 Digitar el secuencial, o en su defecto, utilizar el boton de busqueda rapida y
presionar enter.

5. Digitar la fecha de reparacion del activo o realizar una busqueda rapida.

6. Se cargaran los items que pertenecen a ese mantenimiento o reparacion.

7. Haga doble click en el nimero de item y se cargaran los datos en un formulario
adicional, en donde podra alterar los datos

B

1 segun sea el caso.

8. Presione

PROTCOM

- Capitulo 5- Pagina 8 ESPOL




Capitulo 6

Menu Procesos




Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos

6. MENU PROCESOS.

El menu “Procesos” contiene los accesos a los procesos especiales del sistema, estos
son:

- Depreciacion.

- Amortizacion.

- Reexpresion.

- Reversion.

6.1. DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS.

Mediante esta opcion, usted puede llevar a cabo el proceso de depreciacion de activos
fijos
%)  La manera de llegar a esta opcion

e Dirijase al menu Procesos y escoja la primera opcion que es Depreciacion.
e Se cargara la pantalla de Depreciacion de activos fijos.

Figura 6.1 Meni Procesos / Depreciacion
La siguiente pantalla es la que nos permite depreciar los activos fijos

== Proceso de Depreciacion

Figura 6.2 Proceso de Depreciacion.
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6.1.1. CONSIDERACIONES.

e La primera depreciacion del sistema sera en bloque, es decir que se depreciaran los
activos desde su fecha de adquisicion hasta la fecha de proceso, mientras que los
siguientes procesos de depreciaciones seran obligatoriamente de manera mensual

e El sistema depreciara los activos fijos asignados a tipos de activos que soporten
depreciacion. (Para mayor informacion consulte “Mantenimiento de Tipo de Activo
vy Vida util " del capitulo Configuracion Inicial)

6.1.2. DEPRECIANDO LOS ACTIVOS FIJOS.

Para llevar a cabo el proceso de depreciacion se deben seguir los siguientes pasos:

1. Escoja la compaiiia sobre la cual va a realizar el proceso

De acuerdo a la ultima fecha de depreciacion, decida la fecha del siguiente proceso.
Digite el afio y mes de proceso.

(SR o |

4 Si desea salir del formulario, presione | caso contrario,

5. Presione <& y empezara el proceso de depreciacion.

PROTCOM Capitulo 6 — Péagina 2 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos

6.2. AMORTIZACION DE ACTIVOS FIJOS.

Mediante esta opcion, usted puede llevar a cabo el proceso de amortizacion de activos
fijos.
%)  La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu Procesos y escoja la segunda opcion que es Amortizacion
e Se cargara la pantalla de Amortizacion de activos fijos

Sistema de Activos Fijos. SAFE - AF

Figura 6.3 Menu Procesos / Amortizacion

La siguiente pantalla es la que nos permite amortizar los activos.

uaredes S.

Figura 6.4 Proceso de Amortizacion.

6.2.1. CONSIDERACIONES.

e La primera amortizacion del sistema sera en bloque, es decir que se amortizaran los
activos desde su fecha de adquisicion hasta la fecha de proceso, mientras que los
siguientes procesos de amortizaciones seran obligatoriamente de manera mensual

e El sistema amortizara los activos fijos asignados a tipos de activos que soporten
depreciacion. (Para mayor informacion consulte “Mantenimiento de Tipo de Activo
y Vida util " del capitulo Configuracion Inicial)
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6.2.2. AMORTIZANDO LOS ACTIVOS FIJOS.

Para llevar a cabo el proceso de amortizacion se deben seguir los siguientes pasos:

1. Escoja la compaiiia sobre la cual va a realizar el proceso.

De acuerdo a la ultima fecha de amortizacion, decida la fecha del siguiente proceso
Digite el afio y mes de proceso.

I I

4. Si desea salir del formulario, presione = caso contrario,

5. Presione i y empezara el proceso de depreciacion.
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6.3. REEXPRESION DE ACTIVOS FIJOS.

Mediante esta opcion, usted puede llevar a cabo el proceso de reexpresion de activos
fijos.
®/  La manera de llegar a esta opcién

e Dirijase al menu Procesos y escoja la tercera opcion que es Reexpresion.
e Se cargara la pantalla de Reexpresion de activos fijos.

&% Sistema de Actlivos Fijos. SAFE - AF

Figura 6.5 Meni Procesos / Reexpresion
La siguiente pantalla es la que nos permite reexpresar los activos fijos.

== Proceso de Reexp

Figura 6.6 Proceso de Reexpresion.

6.3.1. CONSIDERACIONES.

e La primera reexpresion del sistema sera en bloque, es decir que se reexprsaran los
activos desde su fecha de adquisicion hasta la fecha de proceso, mientras que los
siguientes procesos de reexpresiones dependeran de acuerdo a la configuracion del
sistema. (para mayor informacion consulte “Mantenimiento del Archivo de
Control " del capitulo Configuracion Inicial)
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6.3.2. REEXPRESANDO LOS ACTIVOS FIJOS.

Para llevar a cabo el proceso de reexpresion se deben seguir los siguientes pasos:

1. Escoja la compaiiia sobre la cual va a realizar el proceso

De acuerdo a la ultima fecha de reexpresion, decida la fecha del siguiente proceso.
Digite el afio y mes de proceso.

) b

caso contrario,

4. Si desea salir del formulario, presione i

LA

Presione i y empezara el proceso de depreciacion
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6.4. REVERSION DE PROCESOS.
Mediante esta opcion, usted puede llevar a cabo la reversion de los procesos del sistema
®/  La manera de llegar a esta opcién

e Dirijase al menu Procesos y escoja la cuarta opcion que es Reversion
e Se cargara la pantalla de Reversion de procesos.

SAFE - AF

Figura 6.7 Menu Procesos / Reversion

La siguiente pantalla es la que nos permite reversar los procesos del sistema

&= Reversion de procesos

Figura 6.8 Proceso de Reversion

6.4.1. CONSIDERACIONES.

e El sistema ofrece la posibilidad de reversar todos los procesos del sistema, pero en
todos los casos reversara solamente el ultimo proceso realizado
g2 T
SHE)
]

L 40}
-

PENAS
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6.4.2. REVERSANDO LOS PROCESOS.

Para llevar a cabo la reversion de procesos se deben seguir los siguientes pasos:
1. Escoja la compaiiia sobre la cual va a realizar la reversion o las reversiones.

2. Escoja qué procesos desea reversar

3. Si desea salir del formulario, presione | caso contrario,

NN

Presione y empezara el proceso de reversion.

PROTCOM " Capitulo 6 - Pégina 8
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7. MENU CONSULTAS / REPORTES

El menu “Consultas/Reportes” es el destinado a proporcionar informacion clasificada ya
sea por pantalla o por impresora, para una mejor distribucion de las consultas/reportes
se las sividio en tres grupos:

- De Activos Fijos.

- De procesos

- Listados

7.1. CONSULTAS/REPORTES DE ACTIVOS FIJOS.

Mediante esta opcion, usted puede clasifcar los activos fijos de acuerdo a diversos
criterios tales como

- La existencia fisica de los activos (normal y detallada)

- Su Responsable

- Su Proveedor

- Su Tipo

- Su Codigo alterno

- Su Cdédigo contable

- Dados de baja

- Transferidos

- Mantenimientos/Reparaciones

%)  La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu Consultas/Reportes y escoja la primera opcion que es De Activos
Fijos

e Se cargara la pantalla reporteadora Consultas/Reportes (Activos Fijos)

Figura 7.1 Menu Consultas/Reportes / De Activos Fijos
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La siguiente pantalla es la que nos permite obtener reportes sobre los activos fijos

nsultas /7 Reportes [Activos Fijos) EEE

Figura 7.2 Consultas/Reportes (Activos F1jos)

7.1.1. OBTENIENDO UN REPORTE DE ACTIVOS FIJOS.

Para poder obtener un reporte de activos fijos se deben seguir los siguientes pasos:

1

2

s

Escoja la compaiiia sobre la cual va a realizar la consulta o reporte
Digite el rango de fechas de adquisicion entre las que quiere que el sistema busque
los activos

3. Escoja el tipo de reporte que desea obtener, ya sea general o especifico, si escoge la
segunda opcion, debera indicarle al sistema el codigo del activo, ya sea digitandolo
o buscandolo mediante el boton de busqueda rapida que se encuentra a lado de la
caja de texto.

4 Escoja el reporte que desea obtener

5 Si desea una presentacion preliminar, presione e

6. Si desea enviarlo directamente a la impresora, presione l

7. Si desea salir del formulario, presione 4

PROTCOM ~ Capitulo 7 - Péagina 2 :  ESPOL
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7.2. CONSULTAS/REPORTES DE PROCESOS.

Mediante esta opcion, usted puede obtener datos de los activos fijos una vez que han
sido procesados, estos datos son:

- Activos Fijos Depreciados.

- Activos Fijos Amortizados

- Activos Fijos Reexpresados.

- Sumarizado de procesos

- Asientos Contables

- Valor en libros

%/  La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu Consultas/Reportes y escoja la segunda opcion que es De procesos.
e Se cargara la pantalla reporteadora Consultas/Reportes (Procesos)

Consult

Figura 7.3 Menu Consultas/Reportes / De procesos

La siguiente pantalla es la que nos permite obtener reportes sobre los activos fijos.una
vez que han sido procesados

== Consultas / R tes (Procesos

17/01/2000 17/01/2000

Figura 7.4 Consultas/Reportes (Procesos).
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7.2.1. CONSIDERACIONES.

e El sumarizado de procesos no necesita de un rango de fecha sino de una fecha de
corte, de tal manera que este reporte chequeara la casilla de la fecha Hasta.

e La Consulta/Reporte asientos contables no toma en cuenta los criterios de busqueda,
pues siempre presentara los asientos generados en la fecha del ultimo proceso
realizado

7.2.2. OBTENIENDO UN REPORTE DE PROCESOS.

Para poder obtener un reporte de algun proceso del sistema se deben seguir los
sigulentes pasos:

1. Escoja la compaiiia sobre la cual va a realizar la consulta o reporte.

2. Digite el rango de fechas entre las que quiere que el sistema busque los activos fijos,
este rango ya no se basara en las fecha de adquisicion de los activos sino en la
naturaleza del reporte, por ejemplo si el reporte es de activos fijos depreciados,
buscara los depreciados en el rango de fechas indicado.

Escoja el tipo de reporte que desea obtener, ya sea general o especifico, si escoge la
segunda opcion, debera indicarle al sistema el codigo del activo, ya sea digitandolo
o buscandolo mediante el boton de busqueda rapida que se encuentra a lado de la
caja de texto

4. Escoja el reporte que desea obtener.

(e

5. Si desea una presentacion preliminar, presione <53

6. Si desea enviarlo directamente a la impresora, presione i
7. Los procesos de depreciacion y amortizacion ofrecen un utilitario donde puedo

enviar los datos a una hoja de excel, simplemente presionando este boton
8. Los asientos contables, pueden ser exportados a un archivo plano para la integracion

con Contabilidad, presionando este boton

9. Si desea salir del formulario, presione 2220
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7.3. LISTADOS.

Mediante esta opcion, usted puede generar los listado de las tablas a las que se les da
mantenimiento dentro del sistema, estos listados son:

- Grupos

- Comparias

- Sucursales

- Areas

- Departamentos

- Secciones

- Usuarios

- Proveedores

- Responsables

- Monedas

- Tipos de Activos Fijos

- Tasas de inflacion

- Cuentas contables

f’,,,;‘ L.a manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu Consultas/Reportes y escoja la tercera opcion que es Listados.
e Se cargara la pantalla reporteadora Consultas/Reportes (Listados).

Figura 7.5 Menu Consultas/Reportes / Listados
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LLa siguiente pantalla es la que nos permite obtener los listados principales del sistema.

Figura 7.6 Consultas/Reportes (Listados)

7.3.1. OBTENIENDO UN LISTADO.

Para poder obtener un listado se deben seguir los siguientes pasos

I
o

o

PROTCOM

Escoja la compaiiia sobre la cual va a realizar la consulta o reporte
Escoja el reporte que desea obtener.

Si desea una presentacion preliminar, presione <

Si desea enviarlo directamente a la impresora, presione oZZ

Si desea salir del formulario, presione :

"~ Capitulo 7- Pagina 6
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8. MENU AYUDA.

El menu “Ayuda” es el destinado a despejar las principales dudas que tiene el usuario
sobre el sistema de activos fijos, el contenido de la ayuda es:

- Ayuda de Safe-af.

- Temas de Ayuda

. Acerca de Safe-af

8.1. AYUDA DE SAFE-AF.

Mediante esta opcion, usted puede ingresar a un panel desde donde puede enlazarse a
varios temas sobre el sistema de activos fijos:

®/  La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al meni Ayuda y escoja la primera opcion que es Ayuda de Safe-af.
e Se cargara el panel de ayuda del sistema.

&= Sistema de Activos Fijos. SAFE - AF

Figura 8.1 Menu Ayuda / Temas de Ayuda.

La siguiente pantalla muestra el contenido de la ayuda del Sistema de activos fijos.

Introduccion
infroduccitn o SAFE - AF

Uso de SAFE - AF

Reportas

Ming Conhgursoidin

| Seguridad

Miong Ssuda

Figura 8.2 Ayuda de Safe-af
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8.2. TEMAS DE AYUDA.

Mediante esta opcion, usted puede ingresar a un panel desde donde puede enlazarse a
varios temas sobre el sistema de activos fijos:

fy La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu Ayuda y escoja la segunda opcion que es Temas de Ayuda.
e Se cargara el cuadro Temas de Ayuda.

de Activos Fijos. SAFE - AF

Temas de &

Figura 8.3 Menu Ayuda / Temas de Ayuda

La siguiente pantalla muestra el contenido de la ayuda del Sistema de activos fijos en
orden alfabético

Temas de Ayu

Apuda de SAFE - AF

Formulano Permisos
Formulano Usuarios
Introduccion a SAFE - AF
Menu Ayuda

Mend Configuracion
Mena Consultas/R eportes
Ment Control

Menu Procesos

Menu Segundad

Figura 8.4 Temas de Ayuda Safeaf. hlp.
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8.3. ACERCA DE SAFE-AF.

Mediante esta opcion, usted puede verinformacion sobre los derechos del sistema
?gf La manera de llegar a esta opcion

e Dirjjase al menu Ayuda y escoja la tercera opcion que es Acerca de Safe-af.
e Se cargara un formulario con informacion de derechos del sistema.

istema de Activos Fijos. SAFE - AF

Figura 8.5 Mena Ayuda / Temas de Ayuda

La siguiente pantalla muestra la empresa a la que se le asigna autorizacion para manejar
el sistema

== Aceica de SAF

Figura 8.6 Temas de Ayuda Safeaf. hip.
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9. SEGURIDADES DEL SISTEMA.

Las seguridades del sistema de activos fijos no resultan complejas para el usuario, pues
basandose en una estructura sencilla pero eficiente, logra cumplir con los
requerimientos principales para considerar este modulo como una aplicacion confiable.
En este capitulo se tratara sobre -

- Registro de Usuarios.

- Permisos

- Respaldo de bases

E Recuperacion de bases

- Reorganizacion de archivos.

9.1. REGISTRO DE USUARIOS.

Mediante esta opcion, usted puede registrar los usuarios que tendran acceso al sistema

2’; La manera de llegar a esta opcion.

* Dirijase al menu seguridad y escoja la primera opcion que es Usuarios.
e Se cargara la pantalla Usuarios.

Sistema de Activos F

Figura 9.1 Meni Seguridad / Usuarios

La siguiente pantalla es la que nos permite registrar los usuarios del sistema.

Figura 9.2 Usuarios.
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9.1.1. COMO REGISTRARSE.

Para ingresar un usuario del sistema se deben seguir los siguientes pasos:
Ingrese su Nombre de Usuario o Login.

1.

2. Ingrese su contrasefia o password

3. Confirme su contrasefia en la siguiente caja de texto

4. Ingrese su nombre y el cargo que ocupa en la compaiia.
5. Presione {223,
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9.2. PERMISOS.

Una vez que existen usuarios activos es el momento de asigarle permisos sobre las
compaiias.
%/ La manera de llegar a esta opcion.

e Dirijase al menu seguridad y escoja la segunda opcion que es Permisos.
e Se cargara la pantalla Permisos.

stema de Activos Fijos. SAFE - AF

Figura 9.3 Menu Seguridad / Permisos

La siguiente pantalla es la que nos permite asignar permisos a los usuarios del sistema

Figura 9.4 Permisos.
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9.2.1. COMO ASIGNAR PERMISOS.

Para que el usuario puede operar sobre las compafiias, es necesario asignarle permisos,
los pasos son los siguientes:

1
2

d

Ubicar el Login de usuario en la lista situada a la izaquierda y hacer click sobre el
Escoger la compaiiia sobre la cual le va a asignar permisos, de la misma manera que
escogio el usuario.

Marque los menus sobre los cuales el usuariopodra operar. (le puede asiganar acceso
total)

Si desea salir del formulario, presione : ., Caso contrario,

Presione
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9.3. RESPALDO DE BASES.

El objetivo de este utilitario es empaquetar las bases del sistema para resguardar los
datos.

ﬁ,} La manera de llegar a esta opcion

e Dirijase al menu seguridad y escoja la tercera opcion que es Respaldo de bases.
e Se cargara la pantalla Respaldo de bases.

Sistema de Act

Figura 9.5 Ment Segunidad / Respaldo de bases
La siguiente pantalla es la que nos permite respaldar las bases del sistema.

&% Respaldo de Bases

Figura 9.6 Respaldo de bases

9.3.1. COMO RESPALDAR BASES.

Los pasos para respaldar bases son:

1. Escoger el directorio (presionando el boton de busqueda rapida) donde se encuentra
la base a respaldar

Escoger el directorio de destino (presionando el boton de bisqueda rapida).

[§)

3. Sidesea salir del formulario presione , de los contrario, A

4 Presionar :
S. Aparecera una ventana de DOS pidiendo confirmacion del empaquetamiemto, si'Yy:
desea cancelar el respaldo presione CTRL + C, caso contrario, presione @uafquier

tecla para continuar LN
PRLITEONCA 157 Lirery
BiR: « -, A
Lr\.\[, uS ‘
PENAS
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9.4. RECUPERACION DE BASES.

El objetivo de este utilitario es descomprimir el respaldo realizado.

%/  La manera de llegar a esta opcion

e Dirijase al menu seguridad y escoja la cuarta opcion que es Recuperacion de bases.
e Se cargara la pantalla Recuperacion de bases.

Figura 9.7 Menu Segundad / Recuperacion de bases

La siguiente pantalla es la que nos permite descomprimir las bases respaldadas

&= Recuperacion de Bases EEET.

Figura 9.8 Recuperacion de bases.

9.4.1. COMO RECUPERAR BASES.

Los pasos para recuperar bases son
. Localizar el archivo de extension .ZIP (presionando el boton de busqueda rapida).

~

2. Escoger el directorio de destino (presionando el boton de busqueda rapida)

3. Sidesea salir del formulario presione X2 i delo contrario,

4. Presionar 3 _ ﬁ?{'} ;\
5. Aparecera una ventana de DOS pidiendo confirmacion del desempaquet%' B 51 g
desea cancelar la operacion presione CTRL + C, caso contrario, presionef@diadqtiiery
! V}ﬁ,

L

tecla para continuar
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9.5. REORGANIZACION DE ARCHIVOS.

Realiza una limpieza fisica de las bases eliminando los registros eliminados
logicamente; ademas regenera los indices de las tablas.

%/  La manera de llegar a esta opcion

e Dirijase al menu seguridad y escoja la quinta opcion que es Reorganizacion de
archivos.
e Se cargara la pantalla Reorganizacion de archivos.

&= Sistema de Activos Fijos. SAFE - AF

Precupsiasién de b

Reorganizacion de arct

Figura 9.9 Menu Seguridad / Reorganizacion de archivos
La siguiente pantalla es la que nos permite reorganizar las bases.

&3 Reorganizacion de aichivo

Figura 9.10 Recorganizacion de archivos

9.5.1. COMO REORGANIZAR BASES.

Los pasos para respaldar bases son:
1. Mediante busqueda rapida, escoger la base o tabla que se quiere reorganizar

2. Sidesea salir del formulario presione =2 de lo contrario,
3
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SISTEMA DE ACTIVOS FIJOS

Ecuaredes $.A.
Reporte de Existencia de Activos Fijos
Desda: 1 19885 Hasta:
Codigo Nombre Fac.Compra Cod.Moneda Valor Residual Valor Compra
Sucursal: 01 CENTRO
Area: 01 ADMINISTRATIVA
Dpto.: 02 RECURSOS HUMANOS
Seccion: 01 JEFATURA ADMINISTRATIVA
“TAT.ACTONE S 2 R AS 1 d “
""" & INSTALACIONES E TRICAS 19/01/19498 1 |
4 g NSTA ACIONE £ CTR J l‘ 1/188¢8
1010; [NSTALZ? ONES ELECTRICA 548
101020109001 INSTALACI E ALARMA 6/01/1998 01
Total seccion: 19712674.

Total dpto.: 47549623 .0
Dpto.: 03 CAJA GENERAL
Seccién: 01 PAGADURIA GENERAL

Total seccion: 14878 .5(
Total dpto.: 148778
Dpto.: 05 PRESIDENCIA

Saccion: 01 PRESIDENCIA

201 ILLA EJECUTIVA NEGRA 2/1
Total seccion:
Total dpto
Total area 1
Area: 02 OPERATIVA
Dpto.: 01 DEPARTAMENTO TECNICO

Seccion: 01 JEFATURA ’6?01
- - ra - =, % e 1 - T m - ~ *
Total secc %

663 .
Total dpto. Wm‘:‘ 3684635
-

Dpto.: 02 COMERCIALIZACION BIBLIO 'ECA

~ ]
Seccion: 01 VENDEDORES L;ggif

Y TRAY MONEM TNTEDN 1Y NI Q
C i SV L LM ALLLT LY LI

Total seccion: 223359 .5

Seccion: 04 JEFE DE VENTAS

A MTTAT T
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SISTEMA DE ACTIVOS FLJOS 22/01
Ecuaredes S.A.
Reporte de Existencia (Detallade) de Actives Fijos

Desde: (1/01/14%8

Hasta: (01/03/194GE

Codigo Cod.Monada Valor Residual

Fec.Compra Valor Compra

Sucursal: 01 CENTEO
Area:

Dpto.:

Seccion:

01 ADMINISTRATIVA
02 RECURSOS HUMANOS
01 JEFATURA ADMINISTRATIVA

08 Instalaciones Electricas

INSTALACTONES ELECTRICS

11 INSTALACIONES ELECTRI 1 1/1 » -
( 10801 I NS ACIONES ELECTR A 1259 -
1 1UB008 INSTALACIONES ELECTRICA B/ 4 1 -
Total Tipo: 3338333
05 Instalacion de Alarmas
[HSTRATACT ON T .
Total Tipo 4434000.00
Total seccion 16314341
Total dpto 44151230
Dpto.: 03 CAJA GENERAL
Seccion: 01 PAGADURIA GENERAL
(3 Equipos de Computacion
BOTONES ARTE SERIAL -
Total Tipo: 14878 .5¢
Total seccion: 14878 .50
Total dpto.: 14878
Dpto 05 PRESIDENCIA
Seccion 01 PRESIDENCIA
01 Muebles de Oficina
Total Tipo: 380000 .00
Total secciom: 380000 .00
Total dpteo.: 380000.00
Total area: 98344325 .5
Arsa a2

01 DEPARTAMENTO

Ty T
TECNICO

pag.




Codigo

Adquiridos Desde:

008 CORREA ASANZIA EDMUNDO

005 ESPINOEA

GONIALES

) PIN GLORIA

"o - T
P, p
A N AR /T
MATNE P
< ¥ EE I
v A
nN
K -
v - T
"
. G
E N u

SISTEMA DE ACTIVOS FLJOS

Ecmaredes S.A.
Reporte de Activos Fijos por Responsable

1998 Hasta: (i} 3/1998

Fecha
Adquisicion

GERENTE DE DEASESORIAS

Total responsable:

> M s / § f JV1GGE g i i G
TEEN . ,
Total responsable:
JEFE DE SISTEMAS
79 BTN
T Lol T - } &) ~
¥ M TETNTC
T PC'T AT
| Yl WY ", MT
NFET BE“TY .
N3 ARTE x
T Kk ]

Valor

Adguisicion

[

bad

b

o
s
.J!




SISTEMA DE ACTIVOS FLJOS
Ecsaredes S.A.
Reporte de Activos Fijos por Proveedor

Adquiridos Desde: ULl/01/15% Hasta:

odigo NEombre Bumero Fecha Termin. Valor
Factura Adquisicion Vida util Adquisicion

001 BANCO MERCANTIL UNIDO
] ESA REDONDA COLCR GRIS 0000000001 06/02/1998

Total proveedor: 1140000.00

002 DEASESORIAS

MET2 i . 1 -

Total proveedor: 8792333 .0¢

003 ECUAREDES S .A.

: INES A



SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS
Eczaredes A

Reporte de Activos Fijos por Tipo

Hasta:

Codigo Nombre Fecha Termin.
Adquisicion Vida util Adguisicion

01 CENTRO

3% Musebhles da Gfzcina

A ETH FR Vb GER Y+ g
AME B 5 M 4
MET VEE
F
Total Tipo: 2040000.00
03 Edquipos de Computacion
TCYNE - 3
'Fal Al b~ g " FL'T R
ERN )
ME . £
=TT 1]
A I NT T Ay JF
"
2N F
N :
T2 NiF 181) T e
'
SR ———



SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS
Ecuaredes S.A.
Reporte de Activos Fijos por Codige Contable

Adquiridos Desde: i | /1993 Hasta: .

Ccsdigo Nombya Fecha Termin.

Adquisicion ¥ida

118010100000 Muablez de Oficina

01 Muebles de Oficina

1 0l i 1L JECUTIVA WEGEH i 2z
P < 1 311 HETA .LUE RO WEGE i :
[ A MWETR [iF TE [ v
> i A T
< T 1.T.A META F HE R i1F
. S —— o e S
TTTR WETRI T — - ;
' . ;
L - i ' <N | o ¥ =N B LR 4 d - —
Total tipo:
Total cta.
11RO NRANBAND = T p I
118010300000 Equipos de Computacion
03 Equipos de Computacion
: o LT a T
iy > »
r . Lo - S .
15 ] % - %
= A E AT Q
S N — I

util

Ctolie

Valor
Adguisicion

LBV IVY .4

SR10G00 _{




SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS

Ecmaredes S.A.
Reporte de Activos Fijos Dados de Baja

Desde: 01/01/1598 Hasta: 1]
Codigo Nombre Fecha Termin. Fecha Monto
Adquisicion Vida util Baja Baja
01 CENTRO
03 Equipos de Computacion
03 Venta
4 | =1 F NE ¢ - y
Total motivo: 64530 .5
Total Tipo: 64530.°
Total sucursal: 64530 .5




SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS
Ecuarsdes J.A.
Reporte de Transferenda de Actives Fijos

Transferidos Desde: i1 /(1719653 Hasta: iti

Codigo Codigo Fecha
- . Nombre
Grigan Dastino Transferencia

01 CENTRO

02 Equipos de Oficina

~ Yy




SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS
Ecuaredes S.A.
Reporte de Mantenindentos / Reparacionss

Adgquiridos Desde:

71998 Hast
Codigo Nombre Fecha Numero Numero Total
Mant./Rep. Factura Item Item
01 CENTRO
02 Equipos de Oficina
01 Mantsnmimiento

Total criterio: 2100000 .00
Total Tipo: 2150000 .
Total sucursal: 2200000

o
1
Q




SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS
Ecmasedes S.A.
Reporte de Actives Fijos Depreciados

Desde: :.: Hasta: !

Codigo Descripcion Fecha Dep. Pariodo Dep. Mens. Dep. Acum.

02 Equipos de Oficina
A [T B r_ A
" 2 1o
ad -
3 ¥ | .1 -
N A = . & 3
-
! 1 LOGIT 1

pag.




SISTEMA DE ACTIVOS FLIOS
T e e A iy
Reporte de Actives Fijos Amertizados

Dezde: :/i Hasta:

Codigo Descripcion Facha Amrt. Pariodo Amrt. Mans Amxrt. Acum.

08 Instalaciones Eléctricas
114 INS I GHE TRICAL i/ 4L Lol z "
Total Tipo: 100856 .07 100856 .07
10 Instalacione=s Telefonicas
i iy . —— G
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A continuacion se muestran los mensajes mas comunes con los que el usuario se puede
encontrar.

Este es el mensaje que aparecera cada vez que grabe un registro y no haya ocurrido
ningun evento extrafio.

Sistema de Activos Fijos

Figura B.1 El registro se almaceno con éxito.

Este es el mensaje que recibira cuando ha logrado modificar un registro.

Mantenimiento de companias

Figura B.2 El registro se modifco con €xito

Este es el mensaje que aparece cuando se da de baja un activo y no ha ocurrido ningun
€ITor

Baja de Activos Fijos

Figura B.3 El registro ha sido dado de baja.
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S Sistema de Activos Fijos

Este es el mensaje que aparece cuando un activo ha sido transferido a otra sucursal o
subdivision si ningin problema.

Transterencia de Activos Fijo

Figura B.4 El registro ha sido transferido.

Este es el mensaje que aparece cuando el proceso de reexpresion ha finalizado con éxito

ceso de reexpresio

Figura B.5 El proceso de reexpresion ha finalizado.

Este es el mensaje que aparece cuando se intenta realizar un proceso de reexpresion que
ya fue realizado.

Proceso de reexpresion

Figura B.6 El proceso de reexpresion ha sido realizado

Este es el mensaje que suele aparecer cuando se quiere consultar datos que no cumplen
con los requerimientos de consultas

Repoite Grafico

. FEMITECNC. DL LITOme
Figura B.7 No existen datos

PROTCOM Anexo B- Péagina2 -




Manual de Usuario Sistema de Activos Fijos

Este mensaje aparece cuando la asignacion de permisos a un usuario se ha llevado a
cabo sin ningun problema.

Permisos a Usuarnos

Figura B.8 La asignacion se realizo con éxito.

Este mensaje aparece cuando se ha llevado a cabo el procso de reorganizacion de
archivos y no ha ocurrido ningun error.

Reorganizacion de archivos

Figura B.9 La reexpresion ha finalizado

Sucede cuando el sistema intenta bloquear una tabla,pero esta se encuentra ocupada por
Otros usuarios

Figura B.10 Imposible abrir el archivo.

Este es el mensaje que aparece cuando el proceso se intento llevar a cabo en una fecha
posterior a la que indica la maquina

Proceso de depreciacion

Figura B.11 La fecha de proceso es mayor a la del sistema.
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Le permite al usuario escoger entre quedarse en el sistema o salir.

Figura B.12 Desea salir del sistema.

Este mensaje aparece cuando se graba un tipo de cambio como el primer tipo de cambio
en esa fecha. Cuando ya ha existido un activo anterior, se debe modificar y no guardar

Figura B.13 El tipo de cambio ya ha sido actualizado.

Este mensaje indica que el proceso que le sigue intentara bloquear las bases de manera
exclusiva, de tal manera que los usuarios no deben ingresar a las bases.

Reorganizacion de archivos

Figura B.14 Todos los usuarios deben haber salido del sistema.

Este mensaje se produce cuando se intenta almacenar un registro con un codigo
existente, tomando en cuenta inclusive, los marcados para borrar

Figura B.15 El registro ya existe o esta inactivo.
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Este mensaje me indica que la reexpresion solo se la llevara a cabo mensualmente.

Proceso de reexpresio

Figura B.16 El proceso debe llevarse a cabo mensualmente.

Este mensaje me indica que el usuarrio no puede llevar a cabo el proceso de
reexpresion, pues no ha depreciado o amortizado.

Proceso de reexpresion

Figura B.17 Debe realizar los proceso de depreciacion y amortizacion,

El sistema reclama ciertos parametros que necesita para llevar a cabo el proceso

Proceso de ieexpriesion

Figura B.18 Especificar parametros

Es el mensaje que aparece cuando un proceso fue interrumpido por un imprevisto

Proceso de ieexpiesion

Figura B.19 El proceso no finalizo correctamente.
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' C. GLOSARIO DE TERMINOS.

" TERMINOLOGIA

| ARCHIVO

DISKETTES

CAMPO MAGNETICO
DISCOS DUROS

BAJA

ESTACION DE TRABAJO

| HARDWARE

IMPLEMENTACION
| LOGIN

| MONOUSUARIO

| MULTIUSUARIO

| PASSWORD

' RESPALDO

RED

| SOFTWARE

SIGNIFICADO

Conjunto de registros almacenados que tienen una
estructura en comun.

Medio donde se guarda informacion de forma
permanente

Producto de una corriente eléctrica, a través de un cable |
espiral.

Dispositivo de gran capacidad de almacenamiento de
informacion

Tipo de decision que se toma sobre un activo que sufre
un cambio de estado por motivos extraordinarios.

Computadora que se encuentra conectado en un servidor
para accesar a los datos.

Todo el equipo fisico que se necesita para el uso del |
sistema '

Proceso de instalar y ejecutar un sistema.
Identificacion de cierto usuario

Tarea que se ejecuta en un solo computador a la vez.
Tarea que se ejecuta en mas de una instancia a la vez.
Clave de seguridad no visible

Informacion guardada en discos o en cintas magnéticas |
para seguridad del sistema.

Comunicacion entre dos 0 mas computadoras

Paquete de programas que permiten realizar las tareas |
deseadas en el computador




